+ROMANIA

JUDETUL DAMBOVITA

U.A.T. COMUNA COJASCA

Adresa: Strada Principala nr.277, Tel/Fax: 0245671565

email primgr@primariacojasca .ro
Nl/’;\?Z; SO 6’
ANUNT CONCURS

Primaria comunei Cojasca , judetul DAmbovita , organizeazi concurs
pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante in baza art. VII
OUG nr.115/2023 si art.VII alin.(7)/XI/XII din OUG nr.121/2023 pentru m
completarea Codului administrativ

Referent , clasa I, grad profesional debutant, din cadrul Serviciulu
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor din aparatul de specialitate al Prim
comunei Cojasca , judetul DAmbovita

Duratd timp de munca : 8h /zi - 40 h /saptimani

Concursul de recrutare consta in 3 probe succesive :

e Selectia dosarelor de inscriere : In termen de maximum 3 zile lucritoare de
termenului de depunere a dosarelor

¢ Proba scrisd : 22.10.2024 , ora 11:00, la sediul Primariei comunei Cojasce
str. Principald , nr. 277, localitatea Cojasca , judetul Damboyvita

e Interviul : data si-ora sustinerii probei interviu se afiseaza odatd cu rezultat

scrisa

Dosarele de inscriere se depun in termen de 20 de zile calendaristice de la dat

anuntului de concurs , n perioada 18.09.2024 — 07.10.2024

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele prevazute de art. 465

din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si completirile
respectiv :

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cuncaste limba romana, scris si vorbit;

¢) arc varsta de minimum I8 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o funtie publica. A
starti de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul
respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor speci
acreditate in i

[) indeplineste
functiei publice:

conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentr
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h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
contra autoritatii. infractiuni de coruptie sau de serviciu , infractiuni care impiedica i

justitiel, infractiuni de fals ori a unei infractiuni <dVa151te cu intentie care ar face-o ing

cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia

pust -condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesi
activilatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiv
conditiile legii:

J) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazutg
legislatia specifica.

il

Conditii specifice :
- studii liceale , respectiv studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat
- vechime Tn specialitatea studiilor : o ani ;

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA
DEBUTANT
PERSGANELOR

- REFERENT , CLASA III , GRAD PRO]
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVI

I. Constitutia Romdniei .republicata

- tematica : integral

2.0rdonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
discriminare . republicata , cu modificarile si completarile ulterioare ;

- cu tematica : integral

3.Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
republicatd cu modificérile si completirile ulterioare ;
- cu tematica : integral

4.Partea |, partea a ll-a, titlul I si titlul [, partea a [V-a, titlul I si partea a VI-a , tit
I1din O.U.G. nr.57/2019 ., cu modificarile si completarile ulterioare ;
- cu tematica : Reglementéri privind Partea [ , partea a 1l-a , titlul I si titlul I , pa
titlul I si partea a Vl-a , titlul | si titlul Il din O.U.G. nr.57/2019 , cu modificirile si ¢
ultericare
5. Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild cu modificarile si completril
- cu lematica : integral

0. Hotardrea Guvernului nr.
unitara a dispozitiilor in materie

255/2024 pentru aprobareca Normelor metodologice
de stare civila

Atributiile stabilite in fisa postului :

a. Atributii STARE CIVILA
I. Cunoasterea si aplicarea Legii nr. 119 /1996 republicatd, cu modificarile

ultericare, HG nr. 64/2011 privind Normele Metodologice de aplicare
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modificarile si completdrile ulterioare, OG nr.41/2003, privind dobandirea
cale administrativa a numelor persoanelor ;
2. conduce registratura actelor de stare civila;
3. intocmeste. la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casito
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate dovedito

este
$
si faptele de stare civila inregistrate;

4. Tnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trim
menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupi ¢
in conditiile prevazute de normele metodologice de stare civila in vigoare ;

5. elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva propri
prevederilor Legii nr. 119/1996 — republicatd, cu modificdrile si completirile ult
6. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui
civila, potrivit modelului prevédzut in anexa nr. 9 din H.G. nr. 64/2011(Norme 1
— stare civild): dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile
marginea actului de stare civila;

7. pastreaza cu titlu permanent codurile numerice personale ce se atribuie noilot ndscuti;

8. intocmeste comunicdrile de nastere pentru luarea in evidenta a populatiei si|le comunica
pand in data de 5 a lunii urmatoare la S.P.C.L.E.P.;

9. opercaza in actele de stare civild sentintele de dwor;, rectificarea sau anularea actelor,
dupd caz:

[0. opercazi i intocmeste toate cererile cu privire la schimbarea numelui de famiilie;

1. gestioneazd si conduce registrul de evidenta a certificatelor de stare civila|precum si a
certificatelor disparute in alb de la alte primarii;

12. gestioneaza si conduce registrul de evidenta a livretelor de familie;

13. actualizeaza baza de date computerizata privind evidenta de stare civila,

14. gestioneaza listele electorale permanente pentru toate cele trei localitdti ale Comunei;

15. intocmeste toata documentatia referitoare la divort conform Codului Civil;

16. primeste cererile, Intocimeste si elibereaza certificatele de celibat;

[7. gestioneazd, Intocmeste si elibereaza livretele de familie;

I8. Trimiterea céitre SCLEP a actelor de identitate ale persoanelor decedate sap declaratiile
din care rezultd ca pers. decedate nu au avut acte de identitate, in termen de|10 zile de la
data Intocmirii actului de deces.

19. Trimiterca cétre centrul militar, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrafii decesului,
documentul de evidenta militara.

20. Intoemirea documentatiei de transcriere n registrele de stare civild romangsti a actelor
intocntite Tn strainatate si operarca de mentiuni cu aprobarea organelor compgtente.

21. Intocmirea documentaticel de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea verificarilor
pt. stabilirca cu exactitate a erorilor depistate In cuprinsul actelor de stare|civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea.

22. Intocmirea necesarului de registre, certificate de stare civila, formulard, imprimate
auxiliare si cerneald speciald pentru anul urmétor i comunicarea la D.J.E.P.

23. Inscrierca mentiunilor de stabilire a filiatiei, adoptiei, a anuldrii sau desfaceiii adoptiei, a
divortului, anulérii ori incetarii casatoriei.

24, Intocmirea Ansxei 247Sesizare pt deschiderea procedurii succesorale™pf persoanele
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. Destiisoard activitayi specifice de arhivist conform

. Raportéri catre institutile superioare (D.E.P. Dambovita, S.P.C.L.E.P., LN.S.

C.M.J. Dambovita, INFONOT)

art. 31, 32 din Lege
Nationale nr. 16/1996 republicata si actualizata prin LEGEA nr.138 din 2013
Metodologice privind aplicarea Legii Arhivelor Nationale nr. 16/ 1996.

. Transcrierea certificatelor de nastere provenite din strainatate, ale minori

parinti au domiciliul pe raza localitatii Moldova Noua;

. Transcrierea certificatelor de césdtorie provenite din strainatate in acte ¢

roméne n cazul cetatenilor roméni care au domiciliul pe raza Comunei Cojasg
trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., |
arondatd unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la dats
actului de stare civild sau a modificrilor intervenite in statutul civil,
nominale pentru nascutii vii, cetdteni romdni, ori cu privire la modificarile in
statutul civil al cetdtenilor romaéni; actele de identitate ale persoanelor d
declaratiile din care rezulta cé persoanele decedate nu au avut act de identitate
structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de d
trimite centrelor militare, pédnd la data de 5 a lunii urmatoare inregistrari
documentul de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili say
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10 din H.G. nr. 64/2001(Norme met
stare civila);

trimite structuritor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arond
administrativ-tevitoriala, pana la data de 5 a lunii urméatoare, certificatele
completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conf]
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. dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civilg

care sa asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spa
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite n continuare C.N.P., din liste
precalculate, pe care le pastreazd si le arhiveaza in conditii de deplind securitat
propune in scris necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual struct
civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, p
textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin
aplicarca sigiliului si parafei;

primeste corcrile de schimbare a numelui pe cale administrativa si d
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P.
arondatd unitatea administrativ-teritoriala;

primeste cererile de finscriere de mentiuni cu privire la modificarile inf
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, sc
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective,
inainteazd D.E.P.A.B.D., iIn vederea avizirii Inscrierii mentiunilor corespun:
dupa caz, a emiterii aprobarii:

ucuresti;
in conditii
tiul necesar

e de coduri

C;
imprimate

irii de stare

rin copierea
semnare Si

ocumentele
a care este

ervenite n
himbare de
pe care le
yatoare sau,




40.

4
n

47.

48.

49.

50.

w Wn

o [\)

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila p
strainatate, insofite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreuna
documentatic. in vederca avizarii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonat
atla;
primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazd verif
stabilirca cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
mentiunilor Tnscrise pe acestea, intocmesste documentatia si referatul cu p
aprobare sau respingere si le fnainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de lcutlf‘lbale de cétre prim
administrativ-teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de
intocmeste  documentatia si referatul prin care se propune primaryl
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere
prealabil al S.P.C.J.E.P.;

inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul IT al registrelor de stare civild, in termen d
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost g
meniiunile din registrul de stare civila - exemplarul [;

intocmeste si gestioneaza livretele de familie;

%cSi?Cd/L‘i imedial ‘S P.C, J E. P/D G E P. M Bucuresti - D.S.C,

in cazul p

intocmeste uuwmuual,la pmaldblla plocedum de dlvou pe cale administrati
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inregistreaza si ¢ umplueaza la zi registrul de stare civila;

clibereaza, la cererea persoanelor fizice indrepttite, certificate care si ateste
familiei, n eintregirii familiei aflate in stréinétate, potrivit normelor m
Tn viﬁoarﬁ

nccesare 1

ultmumu a actelor de stare c1v113 pentru cetdfenii romani si pelboanele fa
domiciliate in Roménia;
efectueazd verificari si intocmeste referate cu propuneri In vederea avizi
S.P.C.JL.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild
autoritétile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;
efectucazd verifica
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de starg
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a dis
mor{ii unci puw ane. precum si inregistrarca tardiva a nasterii;
¢ de stare civila, de Indata, mentiunile privind dobéndirea, r¢
sau renuniare l' cetdfenia romand, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.
structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

efectucaza verificari cu privire la cererile de schlmbare a numelui pe cale adm
colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucu
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c. Alte atributii

54. colaboreazd cu unitatile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului, d
continuare D.G.P.C.. si reprezentantii serviciului public de asistenta sociali,
continuare S.P.A.S.. i unitdfile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea pe
situatici numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de st
de eviden(a a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora 1
pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificar
persoanclor/cadavrelor cu identitate necunoscutd;
transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelu
inanexa nr. 7 din H.G. nr. 64/2011;
56. transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte;

7. elibereaza persoanei indreptétite, la cerere, un nou certificat, cu perceperea tax

enumitd in
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ui prevazut

ci legale de

timbre, in caz de pierdere, furt sau distrugere a certificatului de stare civila, 1
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acest sens procese verbale de contraventie conform legislatiei specifice in vigoare;

58.

59. efectueazd operatiunile de radiere(deces; etc.),cat si schimbare a numelui 1
Electoral National.de la data producerii evenimentului sau de la instiintarea ofi
ajutd la intocmirea registrelor agricole si eliberarea datelor referitoare la datel
registre:
intocmeste dosare de alocatiide stat si indemnizatii crestere copil si transmite
lunar catre A.J.P.1.S. Dambovita ;

. Indosariaza si snuruieste toate documentele aferente activitatii pe care o dg
cadrul compartimentului stare civila si le predd la arhiva primariei pe baz:
verbal , conform nomenclatorului aprobat de Consiluil local;

60.

ol.

b. Atributii pe linie de Evidenta Electorala
1. Intocmeste listele electorale permanente
2. Stabileste in baza actelor normative metodele si tehnicile de evidentiere in listel
permanente a tuturor modificarilor intervenite
3. Coordoneaza conform legii in vigoare activitatea de evidenta a populatiei cu drej
4. Organizeaza actiunea de recenzare a strazilor noi infiintate si a imobilelor noti
conform adreselor primite, ca urmare a punerii in posesie a proprietarilor cu suj
teren in urina aplicarii Legii nr.18/1991 a Fondului Funciar
S. Asigura inteemiiea corecta a”Publicatiei™
6. Pentru pregatirea. organizarea si desfasurarea Alegerilor Locale, a Alegerilor P
si Prezidentiale precum si a Referendumului , obiectivul principal este realizare
cuprinse in Programul calendaristic al Guvernului
7. Completarca listelor electorale permanente cu persoanele omise din listele electc
8. Radierca din listele clectorale a persoanelor:
-in caz de deces, pe baza comunicarii serviciului public local unde s-a inregistrat ds
~care si-au pierdut cetatenia romana pe baza comunicarii Ministerului de Justitie;
~care au pierdut drepturile electorale pe baza comunicarii facute din oficiu de catr
judecata.
9. La solicitarca
10. Raspunde la

cetatenilor, verifica inscrierea acestora in listele electorale perman
sesizarile primite de la cetateni
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I si asigurd Procedurilor
Compartimentului;

2. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea s
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

3. participa ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rap
proiectelor de hot , cand este cazul;

4. efectucaza d'" in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;

5. indeplin alte atribufii date de céatre Primar, care, prin natura |

competenta cadreazé in obiectul si atributiile Compartimentului;

intocmesie implementarea Operationale

A

tacari

lé'
ste
k3

Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:
a)formularul de inscriere previzut la art.137 lit.b) din Anexa nr.10 la OUG nr.57/201¢
modificérile si completarile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr.121/2023;
b)copia actului de identitate;
¢)copia actului doveditor emis de autorititile competente
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere
d)copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioad
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea
postuluidetinut , potrivit prevederilor din prezentul cod , dupi caz ;
e)copii ale diplomelor de studii sau echivalente , cemﬂcatelor si altor documente
efectuarca unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice
fcopia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel
anterior derularii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului , s
psihologic cliberat pe baza unei evaludri psiholocice organizate prin intermediu
specializate acreditate In conditiile legii , valabil potrivit prevederilor legale;
g)cazierul judiciar;
hjdeclaratia pe propiia raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din for
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau co
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica ;
t)declaratia pe propri iisp.umierc . prin completarea rubricii corespunzétoare din fo
inscriere . privind faptul ¢d . in ultimii 3 ani , persoana nu a fost destituitd sau nu
COﬂlIa\.LLmI individual de munca pentru motive disciplinare ;

Pentru functiile publice de conducere , dosarul de concurs include si copia d
master in domeniul administratiei publice , management sau in specialitatea studiil
ocuparii functici publice sau diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin .(3
nr.199/2023 . cu modificarile si completarile ulterioare .

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin ¢
rubricii corespunzitoare din formularul de Tnscriere . In acest caz , candidatul declarn
proba de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concur
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competent are obligatia sa
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i-a Tncetat
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DI necesare
)din Legea

ompletarea
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completeze
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informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta , extrasul

Judiciar se solicit potrivil legii si procedurii aprobate la nivel institutional .

Conform prevederilor art. VIJ alin.(15) din O.U.G. nr.121/2023 coroborate cu ¢
alin.(7) din Anexa 10 Ia 0.U.G. nr.57/2019 , cu modificarile si completarile ulteric

e pe cazierul

ele ale art. 38
are , modelul

orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati care atestg vechimea In

munca si specialitatea studiilor este prevéazut
nr.57/2019 , cu modificarile si completarile ulterioare .

la art. 137 lit. ¢) din Anexa

0 la 0.U.G.

Potrivit dispozitiilor art. V1l alin (17) din O.U.G. nr. 121/2023 , dosarul de corcurs se poate

depune personal de catre candidat » S€ poate transmite prin intermediul unui servic

u de curierat

Sau - s¢ poate transmite in format electronic , la adresa de e-mail indicatad de aytoritatea sau

institutia publici in anuntul de concurs. Dosarele de concurs transmise de candidat

la adresa de

e-mail indicata de autoritatea say institutia public in anuntul de concurs dupf terminarea
programului de licru al autorititii sau institutiei publice , dar n perioada de depunere a dosarelor

de concurs
concurs este considerat ca fiind depus in termen |

Documeiitele care constituie dosaryl de concurs se depun in copie

. ise atribuie numar de inregistrare Tn ziua lucritoare urmatoare

dr dosarul de

cu obligatia

candidatului de a prezenta secretarulyi comisiei de concurs originalele acestor documente
pentru certificare pentru conformitate cuy originalul , pana cel tarziu la data desfaturarii probei
interviului , sub sanctiunea neemiterij actului administrative de numire in functia public in cazul

promovarii concursuluj |

Informatiile se mentin la locul de publicare pani la finalizarea concursului confgrm legii .

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei comunej Cojasca
0245671565 , fax : 0245671565 , la e-mail ! primar@primariacojasca.ro. .

p.PRIMAR,
BAMBOI MARCEL

, saul la telefon :




